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Acrénimos
SE Secretaria de Econémica
ACA Area Coordinadora de Archivo
Gl Grupo Interdisciplinario en materia de archivo
Catalogo Catéalogo de Disposicion Documental
Cuadro Cuadro General de Clasificacion Archivistica
PADA Programas Anual de Desarrollo Archivistica
SAl Sistema Institucional de Archivos
LGA Ley General de Archivos

1. Marco dereferencia

El 15 de junio de 2018 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, la Ley General de Archivos, la

cual entro en vigor el 15 junio de 2019.

En el Capitulo V de dicho ordenamiento en los Articulos 23, 24 y 25, se establece que los sujetos
obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos, deberan elaborar un programa
anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

Con fecha 31 de julio del afio 2019, se publicé la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Puebla, en donde se establecen las funcionesy atribuciones de la Secretaria de Economia

en los articulos 31 fraccion Vly 37.

Con fecha 28 de noviembre del afio 2019, se publicé el Decreto del Ejecutivo del Estado por el que

expide el Reglamento Interior de la Secretaria de Economia.

El Programa anual contendra los elementos de planeacién, programacién y evaluacion para el
desarrollo de los archivos, asi mismo definira las prioridades Institucionales integrando los recursos
econdémicos, tecnolégicos y operativos disponibles.

En el Capitulo VI, articulo 28 Fraccion lll, de la Ley General de Archivos, indica que el Coordinador
de Archivos debe elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien este

designé, el programa anual.
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2. Justificacion

Se encuentra un rezago archivistico y malas practicas tanto en el nivel estructural y documental,
nos obliga a redoblar esfuerzos en superar el rezago y adatarse a las nuevas modalidades que se
viven con la pandemia. La tecnologia tendra que ser nuestra aliada para organizar la informacién
que se estd generando de forma digital. El objetivo de plan es la implementacién de las

disposiciones que establece la legislacion archivistica federal y estatal.

3. Objetivo
Dar cumplimiento en tiempo y forma con la normativa de la Ley General de Archivos, Ley de

Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla, Ley de proteccion de Datos
Personales en Posesién del Sujeto Obligado del Estado de Puebla y fomentar la cultura archivistica

entre el personal que labora en la Secretaria de Economia del Gobierno de Puebla.

3.1 Objetivos Especificos

OE.1 Asesoriay capacitacion alos servidores publicos de la SE, en materia de gestion documental
y administracion de archivos y actualizacién de la normativa.

OE.2 Actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos (cuadro y catalogo)

OE.3 Mejorar y optimizar los procesos de organizacion, conservacién, administracién y
preservacion de los documentos de archivo de tramite, concentracion.

4. Planeacion

De lo expuesto en los puntos anteriores, se presentan actividades para alcanzar los objetivos
descritos en el presente PADA, aunado a una participacién necesaria de los servidores publicos que
intervienen en la gestion documental, los responsables de los archivos de tramite de las areas o
unidades productoras, asi como los responsables del archivo de Concentracion:
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4.1. Requisitos

NIVEL |
Estructura

ESTADO EN CUESTION
Sistema Institucional de Archivo: Implementado
Infraestructura: la dependencia cuenta con inmueble, y suministros insuficientes,
se cuenta con un sistema de gestiéon documental (SGD) y cédigo de clasificaciéon
archivistica para agilizar la integracion de expediente. No se cuenta con un
sistema de migracion de riesgos (nube)
Recursos humanos: Fomentar el interés archivistico para abatir el rezago
archivistico, a través de capacitaciones especifica a los responsables de los
archivos de tramite y concentracion.

Documental

Cuadro: se cuenta con un cuadro actualizado a diciembre de 2021 (cuatro
secciones sustantivas, 13 secciones comunes, y 299 series)

Catalogo: actualizado al mes de diciembre de 2021.

Clasificacion archivistica de expedientes: confusion en la clasificacion por parte
de personal responsable, el motivo desinterés archivistico.

Archivo de concentracién: continuar con el proceso archivistico (identificacion,
clasificacion, descripcion, valoracion, atomizacion) de archivos acumulados de
anterior dependencia.

Valoracion documental: No se encuentro antecedente, hasta el tercer trimestre
de 2021 con la implantacién de la ficha técnica de valoraciéon documental.
Transferencias documentales, préstamo de expedientes: capacitacion y normal
los procesos.

Destino final o baja documental: Se requiere la identificacion y elaboracion de
inventarios de bajas documentales, por parte de las unidades administrativa que
cuente con documentos acumulados heredados de administraciones anteriores,
después de haber pasado por el proceso de valoracion.

Normativo

Leyes, Reglamentos y Lineamientos: se cuenta con un marco normativo vigente,
en materia de archivo, transparencia y acceso a la informacién, y la proteccion de
datos personales, se requiere un manual de procedimientos para el proceso que
se realiza en el Sistema Institucional de Archivos.

4.2 Alcances

El PADA, 2022 constituye una estrategia de mejora continua, el cual contempla acciones de la
dependencia, para modernizar la Gestién Documental o Administracién de Archivos,
estableciendo procedimientos administrativos orientados a eficiente el manejo de documentos

en actividades destinadas a la produccion, circulacién, uso, control, organizacién, conservaciéony

destino final de los documentos.
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4.3 En

tregables

Memorandum de ratificacion y/o designacion de los responsables, de los archivos, y
enlaces del grupo interdisciplinario.

Evidencia del anélisis y en su caso de la actualizacion de los instrumentos de control y
consulta archivisticos.

Evidencia de la sensibilizacién y capacitacion de los responsables de los archivos de
tramites y concentracion y/o asistentes.

indice de documentos clasifica cados que hayan sido objeto de reserva de la informacién.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PAD) 2022.

4.4 Actividades
A continuacién, se presentan las siguientes actividades como parte de la proyeccion del PADA:

Objetivo No.De Actividad Comentario
Especifico | Actividad
Act.1.1 Cumplir con el marco normativo, vigentes Las areas o unidades
en materia de archivo, transparencia y administrativas corresponde el
proteccién de datos personales. analisis de la normativa, en base
a sus facultades, funciones y
actividades.
Act.1.2 Designacion o rectificacion de enlaces para | Corresponde a los
el Grupo Interdisciplinario, y subsecretarios y directores
nombramientos de responsables de las generales la designacién o
O unidad archivistica (tramite y rectificacion de enle}ce y
L responsables de unidas
concentracion). s e
Act.1.3 Capacitar a directores, subdirectores y jefes | Capacitacion en materia de
departamentos de forma virtual o gestion documental y
presencial para fomentar la cultura administracion de archivos.
archivistica (obligaciones y
responsabilidades).
Act.1.4 Capacitar virtual o presencial, teérico - Procesos archivisticos
préctico a servidores publicos responsables | (identificacion, clasifican,
de la unidad archivistica (tramite y ordenacion, descripcion,
concentracion). valoracién y automatizacion)
Act.2.1 Aplicar diagnosticos archivisticos durante Conocer la situacién actual en
el ejercicio fiscal. materia de archivos por parte de
OE.2 los servidores publicos de la
dependencia.
Act.2.2 Elaboracion de fichas técnica de valoracién | Capacitacién especifica en
documental materia de valoracién
documental
Act.2.3 Actualizar los instrumentos de control y Trabajos del Grupo
consulta archivisticos. Interdisciplinario
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Act.3.1 Seguimiento al Sistema de Gestién Aplicacion, verificacion,
OE.3 Documental evaluaciony seguimiento del

SGD,

Act.3.2 Seguimiento a las Entrega-Recepcion de Seguimiento a articulo 17 de
archivos (trdmite y concentracién) en LGA, alos servidores publicos
soporte de papel y electrénico, en el que deban entregar archivos
proceso separacion de cargo o comision, bajo su custodia asi como los
de los servidores publicos. instrumentos de controly

consulta.

Atc.3.3 Elaboraciény Evaluar el Programa Anual de | Elaboracioén, analisis,
Desarrollo Archivistico. presentacién y aprobacién

Act.3.4 Fomento de la cultura archivistica entre los | Sensibilizacion de servidores

servidores publicos, (derechos 'y
obligaciones).

publicos, en el manejo de
expedientes ( perdida,
ocultamiento, destruccion)

4.5 Recursos
Para la consecuencia de los objetivos planeados en el PADA, la asignacién correcta de los
recursos garantiza el logro de los mismos, por lo que es necesario la entrega adecuada de los

recursos materialesy la disponibilidad de los recursos humanos, actualmente se cuenta con los

insumos y personal para la accién planeada.

451/4.5.2 Lasiguiente tablea desglosa las actividades y los recursos humanos y materiales a
emplear para dar cumplimiento con la actividad.

No. de
Actividad

Tipo de Recurso

Recursos Humanos.

Descripcion

documentos.

Revision de marco normativo de areas o
unidades administraba generadoras de

Unidad de Medida

7 Personas

archivisticos.

Act.1.2 | Recursos Humanos. Designacion y/o rectificacion de enlaces | 20 Personas
del Gl, y responsables de archivos de
tramite y concentracion.
Act.1.3/ | Recursos Humanos. Capacitacion a directores, 20 Personas.
Act.1.4 subdirectores y Jefe de Depto. asi como
responsables de archivos de tramite y
concentracion.
Act.2.1/ | Recursos Humanosy Aplicacién de diagnéstico archivistico,y | 7 personas, sala de usos
Act.2.3 | Materiales. actualizacion de instrumentos multiples, laptops,

impresora, internet,
utiles de papeleria,
copiadora.

DENUNCIAS E INCONFORMIDADES

800 466 37 86

PROINTEGRIDAD Callejon de la 10 Norte 806, Paseo de San Francisco Barrio de "El Alto"
Puebla, Pue. C.P.72290 Tel. (222) 229 82 00

prointegridad.puebla.gob. economia@puebla.gob.mx | www.se.puebla.gob.mx

mx

Clasificacion Archivistica

Unidad

Seccion
Productora ©

Fondo

Serie

SE DGA 13C

13C.2

22




Secretaria
de Economia

GOBIERNQDEL ESTADO DE PUEBLA
Act.3.1/ | Recursos Humanosy Seguimiento al Sistema de Gestion 7 personas, sala de usos
Act.3.3 | Materiales. Documental, elaboraciéon y evaluacién multiples, 4 laptops, 2
de Plan Anual de Desarrollo Archivistico, | impresora, 1internet,
2022y 2023. utiles de papeleria, 1
copiadora, 7
contrasefias, 7 correo
electrénico
institucional.
Act.3.3 | Recursos Humanosy Seguimiento en el proceso de Entrega- 7 personas, sala de usos
Materiales. Recepcion de archivos en custodias de multiples, laptops,
funcionario o servidores publicos al impresora, internet,
concluir sus funciones o comisionesen | Utiles de papeleria,
la dependencia, en soporte de papel y copiadora, contrasefias,
digital. correo electrénico
institucional.
Act.3.4 | Recursos Humanos. Sensibilizacién de funcionarios y 7 Personas.

servidores publicos (derechos 'y
obligaciones en materia de archivos).

Recursos materiales.

Integracion de expedientes e instalacion
de archivos, soporte en papel, respaldo
de archivos electronicos.

Folders, agujas, hilo de
algodén, caja
archivadoras tamafio
carta, pegamento, cinta
canela, contratacion de
servicio de “nube”.

4.6 Tiempo deimplementacion

Cumplimiento con objetivos planeado en el PADA, esta previsto realizarse en el periodo
comprendido del (3 de enero al 15 de diciembre) del presente afo.

4.6.1. Cronograma de actividades

El cronograma describe la secuencia de realizacion de las acciones, establece cuando y debe
iniciarse cada accion, cuando sera su duracion, y el momento que deber terminar.
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No.De
Actividad

Actividad

en materia de archivo, transparenciay
proteccion de datos personales.

Cumplir con el marco normativo, vigentes

Descripcion

Plazos de cada actividad

A1.2

Designacion o rectificacion de enlaces para
el Grupo Interdisciplinario, y nombramientos
de responsables de las unidad archivistica
(tramite y concentracion).

A13

Capacitar a directores, subdirectores y jefes
departamentos de forma virtual o
presencial para fomentar la cultura
archivistica (obligaciones 'y
responsabilidades).

Al4

Capacitar virtual o presencial, teérico -
practico a servidores publicos responsables
de la unidad archivistica (tramite y
concentracion).

A2.1

Aplicar diagndsticos archivisticos durante el

ejercicio fiscal.

A2.2

Elaboracion de fichas técnica de valoracion
documental una vez al afio.

A2.3

Actualizar los instrumentos de control y
consulta archivisticos.

A3.1

Seguimiento al Sistema de Gestion
Documental.

A3.2

Seguimiento a las Entrega-Recepcion de
archivos (tramite y concentracion) en
soporte de papel y electrénico, ingreso,
reingreso o separacion de los servidores
publicos.

A3.3

Elaboracion y Evaluar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico.

A3.4

Fomento de la cultura archivistica entre los

servidores publicos, (derechos y
obligaciones).
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4.7 MARCO NORMATIVO

Marco normativo (Federal)

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Proteccion al Comercioy la Inversion de Normas Extranjeras que Contravengan el Derecho
Internacional

Ley Federal para la Proteccién de la Propiedad Industrial

Ley Minera

Ley Federal para el Fomento de la Microindustriay la Actividad Artesanal

Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequeiia y Mediana Empres
Ley Federal de Entidades Paraestatales

Ley General de Archivos

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Marco normativo (Estatal)

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla

Ley De Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebla

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla

Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla

Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla

Reglamento de la Ley Desarrollo Econémico Sustentable del Estado de Puebla

Reglamento de la Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial

Reglamento de la Ley de Camaras Empresariales y sus Confederaciones
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El presente PADA, 2022 fue elaborado por la Direccién General de Administracion en coordinacién
con el Area Coordinadora de Archivos, y presentado y aprobado en la Tercera Reunién del Grupo
Interdisciplinario, celebrada el pasado 16 de febrero de 2022.

CP. Amparo Montoya Obregén

Directora General de

Administraciény Coordinadora
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